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Informacgdes Gerais

Este Processo Digital para Consulta Prévia de projetos ou Estudo de Viabilidade compreende as etapas de andlise
de projetos para aprovagao prévia com base na legislagdo vigente.

Para isto, o Processo Digital é composto por um fluxograma completo que compreende etapas de
responsabilidade do setor SEODUR da Prefeitura Municipal de Arapongas, do Requerente que da abertura ao processo

ou até do segmento automatico que o sistema permite.
Neste fluxograma, é necessario entender as diferentes cores e quadros apresentados:

QUADRO QUE O FLUXO AINDA NAO PASSOU

nao & obrigatdrio a passagem do fluxo por todos estes quadros

QUADRO QUE O FLUXO JA TENHA PASSADO

o fluxo pode passar mais de uma vez por estes guadros

QUADRO QUE O FLUXO ESTA AGUARDANDO

neste quadro espera-se alguma resposta, seja do Requerente ou
dos diferentes setores da Prefeitura Municipal de Arapongas

QUADROS PEQUENOS SAO AUTOMATICOS

o proprio sistema realizara as fungdes e tramitagdes pelo fluxo

QUADROS GRANDES SAO ATIVIDADES

as atividades podem ser desempenhas pelo Requerente ou pelos
diferentes setores da Prefeitura Municipal de Arapongas
PS: o triangulo da base permite acessar as diferentes ages possiveis

LOSANGULOS SAO TOMADAS DE DECISAQ

neste ponto o processo pode tomar caminhos diferentes, mesmao
gue de forma automatica, a depender das agdes dos Usuarios

ELEMENTO DE FLUXOGRAMA COM ERRO

elemento com erro de script, impedindo trémites e atividades.
Se qualguer elemento do fluxo que apresentar esta cor, favor,
informar o setor da Prefeitura Municipal de Arapongas

Desta forma, o processo pode apresentar situagGes diferentes a depender de como apresenta-se o fluxo.
No caso abaixo o processo foi Tramitado para o setor de Cadastro Imobiliario e aguarda atividade deste setor.
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No exemplo a seguir o processo foi respondido pelo setor de Cadastro Imobilidrio, qual devolve o processo ao
Requerente para sanar as corregdes e Tramitar o processo. Para responder ao processo CORRETAMENTE acesse

f

Respondendo um Processo Digital.
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Neste caso o processo, ja respondido pelo Requerente, retornou ao setor de Cadastro Imobilidrio (vide posicdao do
quadro azul). Este fluxo circular pode repetir-se quantas vezes forem necessarias para sanar todas as Corre¢des que o

setor informou ao Requerente.
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Abrindo um Processo Digital

A abertura de Processo Digital é realizada por meio DESTE LINK, somente realizada por profissional da area da
construgado civil que tenha um Usuario cadastrado no sistema e ja realizado Login no site.

IN FGRMA‘;@EE TIPO DE SERVICO MATUREZA DA COMSTRU Cﬁlﬂ

MNome do Profissional * Construcio Nova: O Alvenaria: ]
Area Construgdo Mova: .

Entidade de Classe/Nimero * Madeira: ]
Reforma:

Proprietariofa) * Area Reforma: Mista: ]

CPF Proprietario * Ampliagdo: [l Concreto: ]
fArea Ampliacio: N

Endereco da Obra * . Metélica: []
Demolico: O

Quadra * Area Demoligo: Qutros:

Lote * Desmembramento: O USO DA CONSTRUCAO
Area Desmembramento: ; L

Loteamento, Bairre ou Vila * Residencial: [
Diesdobro: [

Area do Terreno * firea Desdobro: Comercial: (]
Unificacdio: ] Casa de Recreacio/Culto: [ ]
Area Unificacdo: Industrial: 0
Reqularizacdo: O
firea Regularizacio: Estab. Hospital/ Sadde: | |
Outros: OQutros:

Area Outros:

Anexos

~ Digite para consultar Buscar .

No quadro de Informagoes sdo solicitados dados que, quando marcados com asterisco, devem ser preenchidos
obrigatoriamente.

No quadro Tipo de Servigo é selecionado um ou mais tipos informados, liberando assim a linha subsequente para
preenchimento das areas relativas ao empreendimento.

Nos quadros Natureza da Construgdo e Uso da Construgdo sdo selecionadas ou descritas as opgdes concernentes
a construgao.

No quadro Anexos sao inseridos os documentos referentes ao Processo Digital, sendo alguns destes arquivos de
carater OBRIGATORIO e mais campos para adi¢cdo de documentos facultativos. A direita das linhas facultativas, existem
dois botGes destacados em “A” capazes de adicionar ou remover linhas, a critério do Requerente.

OBSERVACAO 1: OS DADOS INFORMADOS NA ABERTURA SERAO 0OS DADOS QUE CONSTARAO NOS
DOCUMENTOS OFICIAIS EMITIDOS PELA PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPONGAS. CASO EXISTA NECESSIDADE DE
EDITAR-SE ESTAS INFORMACOES, EXISTE UM CAMPO ESPECIFICO PARA ISTO E ESTE POSTERIORMENTE SERA DESCRITO
NESTE MANUAL.

Uma vez criado o processo, o Requerente receberd um nimero de processo com uma chave de acesso. Exemplo:
Processo n? 12345/2000 e Chave de Acesso: AB12.

Estas duas informagGes poderdo ser repassadas para outras pessoas que tenham interesse em acompanhar o
processo através DESTE LINK. A pessoa que consultar o processo com essa chave de acesso NAO poder3 editar, adicionar
anexos ou manipular o processo, cabendo esta competéncia APENAS ao Requerente, apds realizado seu Login no
sistema.

A Chave de Acesso também pode ser resgatada em VISUALIZAR no botdo “C” explicado em Sobre o Fluxograma.



https://arapongas.atende.net/?pg=autoatendimento#!/tipo/servico/valor/1/padrao/2/load/0/
https://arapongas.atende.net/?pg=autoatendimento#!/tipo/servico/valor/19/padrao/1/load/1

Sobre o Fluxograma

Através DESTE LINK e apos realizado o login no sistema, a tela de pesquisa aparecera da seguinte forma:

Consulta de Processo Digital ‘¥ €@

Situacdio: Todos « | Possui Anexos: | Todos “ | Mostrar Processos que estou come Responsavel: | | Possui Etapas Atrasadas: [ |

Fluxo Relacionado: | Todes

Filtro: HNimero | Contido em “ || Exemplo: 1,2,6-10,15 ), Consultar D B
A Ano || Contido em “ | Exemplo: 1,2,6-10,15
Complementar | (38 Reimprimir ~ Visua :e‘l _ Etapa Proc -
] MNamera/Ano Requerente Apensado f5ituacao H Assunto Descricdo
] (é o 12345/2000 F FULAND DETAL NAD Aberto
0 & L 12123000 FULANO DETAL NFo .,
[ & £ 1211172000 FULANG DETAL RO Aberto
O & | 1210002000 FULANO DETAL nEo .,
& (ﬁ oI 12012/2000 FULANO DETAL NAD Encerrado
[ 12000/2000 FULANO DETAL NED Arquivado
O G 9999/2000 FULAND DETAL NED Arquivado
] 98762000 FULANG DETAL NED Arquivado
] 9000/2000 FULANO DETAL NED Aberto

< < | pagina: 1 det|>

Como Requerente, o FULANO DE TAL tem acesso a todos seus processos, quais podem ser filtrados por varias
opgoes representadas por “A” (Situacdo, Fluxo Relacionado, Filtros, etc). Mais filtros podem ser adicionados usando o
botdo “B”. Ao localizar o processo, basta clicar sobre ele para acessar suas informacgGes. Clicando em VISUALIZAR no
botdo “C”, logo acima da tabela de processos, ou dando clique duplo sobre a linha desejada, como por exemplo na linha
“F”, todas as informagdes sobre o processo poderdo ser acessadas.

Os ANEXOS que j& foram inseridos ao processo, passo este melhor descrito em Inserindo/Visualizando
Documentos Anexos, podem ser visualizados com o botdo “D”. Acompanhando linha a linha, é possivel visualizar
informagdes basicas, como por exemplo os icones em “G” que apontam a existéncia de Anexos aos processos ou a
coluna de Situagdao em “H”, qual indica o Status de cada processo.

[ Visualizar Processo

Informagdes do Processo Informagdes Tramites Anexos

I Situacao Atual: Encerrado I H D

I Etapa do Processo I| Itens do Processo |

E MdmerofAno: 12345 |/| 2000 Cod. Verificador: | AB12
Data Abertura: Previsdo:

Assunto:
Subassunto:
Requerente:
Responsavel:
Data Parecer:

Parecer: W
Observacdo de Abertura:

e

O acesso ao fluxograma acontece quando o Requerente seleciona o processo que deseja, como exemplo, o
processo 12345/2000, da linha “F”, e entdo clica em ETAPA PROCESSO, botdo “E”. A imagem a seguir mostra a nova
janela com as opgdes de visualizagdo do fluxograma e com algumas outras opgdes de manipulagao.



https://arapongas.atende.net/?pg=autoatendimento#!/tipo/servico/valor/19/padrao/1/load/1

ATUALIZAR PAGINA
CONFIGURACOES

CONSULTAR ANEXOS
VISUALIZAR INFORMACOES

| CONSULTAR PROCESSOS RELACION;&DOS
VISUALIZAR HISTORICO DE TRAMITACOES
LINHA DO TEMPO DO PROCESSO

AREA DE VISUALIZACAO
DO FLUXOGRAMA

Fechar

Dentro da AREA DE VISUALIZACAO DO FLUXOGRAMA o processo abre como tela principal a posicdo qual o
Processo Digital se encontra, ou seja, com o quadro de atividade AZUL em vista, como ja descrito em InformacGes Gerais.




Legenda para Fluxo no Manual

Para melhor identificar os diferentes passos no fluxograma, este Manual dividira as etapas do Processo Digital
em setores distintos e tratara do fluxograma com a seguinte legenda de itens:

g?u PONTO DE INICIO DO FLUXOGRAMA
- RETANGULO DE RESPOSTA DA PREFEITURA (1 SAIDA)

RETANGULO DE RESPOSTA DO REQUERENTE (1 SAIDA)

RETANGULO DE FUNCOES AUTOMATICAS DO SISTEMA

]
<P €9 €@ 05ANGULO DE TOMADA DE DECISAO (MAIS DE 1 SAIDA)
———————>  LINHA DE SAIDA UNICA
------------------- > LINHA DE SAIDA APOS TOMADA DE DECISAO
® PONTO DE ENCERRAMENTO DO FLUXOGRAMA

A legenda acima refere-se apenas as imagens do fluxo destacadas neste manual. O Fluxograma real acessado
pelo Requerente apresenta cores padroes ja descritas em Informacdes Gerais.




Inserindo/Visualizando Documentos Anexos

Como ja informado em Abrindo um Processo Digital hd os documentos da abertura de processo. Porém, durante
as analises, o setor da Prefeitura Municipal de Arapongas podera solicitar novos arquivos. Quando isto ocorrer, deve-se
seguir os passos de Sobre o Fluxograma para acessar o estagio em que se encontra o processo, sendo o préprio quadro
de atividades do Requerente o local que apresenta a linha especifica para incluir os anexos.

[ Adicionar Anexos OXx

Atengao: x
O tamanho maximo para o upload de anexos & de 16MB

Arquivos:

Anglise e Comegdo
Requerente

= Disponivel Portal:

Arquivos:
B incluir Anexo > Disponivel Portal: [

Arguivos:

Disponivel Portal: -

Como indicado na imagem acima, os documentos podem ser enviados dentro do limite de peso destacado no
quadro amarelo de Atengdao e também tratar sobre a disponibilidade no portal, que é permitir ou ndo que um
documento em anexo possa ser “Visivel” na aba de anexos por Usudarios sem acesso exclusivo. Além disso, cada linha
para insergao de anexos contém dois botdes a direita para adicionar ou remover linhas, a critério do Requerente.

Também no tépico Sobre o Fluxograma apresenta-se os locais de acesso aos anexos existentes no processo.
Neste local Unico estard todos os arquivos adicionados pelo Requerente, adicionados pelo setor da Prefeitura Municipal
de Arapongas e que estejam com a op¢do “Disponivel Portal” marcada.

&, Enviar Novo Documento A B
L] Ordenar @ REGULARIZACAO Vi.dwg
Detalhes Dados da Classe Atividades
) - C
Consulta Prévia.p E
| SNLTENCED
D ' Visualizar
- Arquive
* Baixar i
= Identificador: T59.T59.T59.T59
n] Pré-visualizar )
) R ) Tipo: DWG Drawing
(5 Pré-Visualizar Paginado
Tamanho: 820 KB (839.980 bytes)
»
Data de Upload: 00/00/0000 00:00:00
Ultima Modificago: 00/00/0000 00:00:00
Ultima Visualizaggo: 00/00/0000 00:00:00
Qtde. de Visualizagdes: 1

Ajanela de acesso, a esquerda da imagem acima, apresenta todos os documentos ordenados por Data de Upload
(do mais antigo para o mais recente) e este ordenamento pode ser alterado por outros tipos escolhendo com a opgdo
Ordenar com o botdo “B”. O arquivo selecionado tem todas suas informagdes apresentadas no detalhamento do quadro
“C”, além de oferecer também opgdes de manipulagdo do arquivo selecionado, como baixar ou visualizar, ao clicar sobre
os botdes “D” e “E”.

Neste ambiente também é possivel adicionar anexos com o botdo “A” no canto superior esquerdo do quadro,
desde que o processo esteja numa posi¢do do fluxograma que permita o Usuario manipular o processo. Ou seja, se o
usuario que acessa o processo ndo tem autorizacdo para manipular o fluxograma, este usuario também nio tera
autoriza¢ao para adicionar anexos.



Respondendo um Processo Digital

O acesso ao fluxograma acontece quando o Requerente seleciona o processo que deseja e clica no botdao ETAPA
PROCESSO, como ja apresentado em Sobre o Fluxograma. As corregdes solicitadas pelos diferentes setores da Prefeitura
Municipal de Arapongas sdo enviadas para o email cadastrado no Login do Requerente, podendo também ser
visualizadas no fluxograma no campo Observagées “A” da imagem abaixo.

@ Parecer Ox

Parecer :
Anilise e Comecio arecer:| Deferido v

Requerente Observacio:

B

Ao clicar sobre o quadro AZUL, se este pertencer ao Requerente, é possivel abrir todas as opgGes competentes a

ele para responder e editar o Processo Digital, como incluir anexos, por exemplo. O quadro AZUL apresenta as linhas de
atividades que ja estdo numa ordem légica de correcdes, sendo a Ultima linha um campo uma atividade OBRIGATORIA
para tramitar o processo para outros setores.

ApOs realizar todas as atividades e corregGes solicitadas pelo setor da Prefeitura Municipal de Arapongas, o
processo deverd voltar para este setor, utilizando-se neste exemplo a linha PARECER DA CORRECAO.

No campo Parecer do quadro devera selecionar-se a opg¢do desejada para tramitacdo. Neste caso, seria
DEFERIDO para devolver o processo ao setor da prefeitura ou INDEFERIDO para encerrar imediatamente o processo. No
campo Observagbes ja existe um texto padrdo, ja citado acima, contendo as corre¢des solicitadas pela Prefeitura
Municipal de Arapongas. Ao fim, clique em Confirmar, botdo “B”, para executar a movimentagdo do processo.

Uma vez realizado esta atividade, o processo retorna ao setor publico, impedindo o Requerente de manipular o
processo ou de desenvolver qualquer outra atividade.

Vale ressaltar mais uma vez que o Quadro AZUL indica a posi¢do atual do processo, como ja descrito em
Informacdes Gerais.

Analize e Comegdo
Requerenie

-

No caso da imagem acima, as movimentagGes do Processo Digital ainda pertencem ao Requerente.

Andlise
Cadastro Imobiliario

-~

Ja neste caso, as movimentagGes do Processo Digital pertencem ao setor do Cadastro Imobiliario.
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Fluxograma da Consulta Prévia

O uso do fluxograma aqui ficard mais explicito, indicando-se todas as possibilidades do processo durante sua
duragdo. Para melhor descri¢ao, acessar Sobre o Fluxograma e Legenda para Fluxo no Manual.

1 5 Prazo Expirado 1 » 7
2 R e L8

Indeferid ~ - FIM Consulta Prazo

Bl INDEFERIDO Encema 1 8
1 6 pelo Requerente Processo O .
. FIM Consulta Req Ind

SEODUR

COMUNICA
Reprovagio Processo
FIM Consulta Reprova

- "
-

Indeferido

1.2

DEFERIDO " == ==eeoo. COMUNICA Encerma 0O 1 8
APROVACAOD Processo .
Processo Aprovado

Todo Processo Digital iniciado acaba seguindo para o Quadro 1.1, local em que a andlise pela Secretaria Municipal
de Obras, Transportes e Desenvolvimento Urbano acontecera. Neste local, o processo podera seguir por trés caminhos
distintos:

- Caso as informacgdes sejam suficientes para analise da SEODUR, o Processo seguird pelo caminho 1.2, dando
Aprovagdo ao processo e Encerramento do mesmo. Um email de aviso é enviado automaticamente ao Requerente;

- Caso as informacgdes entregues ja indiqguem alguma situagdo ndo prevista por lei, o processo segue para o
quadro 1.3, local em que o processo é encerrado. Um email de aviso é enviado automaticamente ao Requerente;

- Caso as informagdes entregues ndo sejam conclusivas, o Processo segue para o quadro 1.4, local em que o
Requerente devera se manifestar quanto as solicitacdes do setor da prefeitura. Neste quadro, também é possivel
acessar as corregdes solicitadas pelo setor. Um email de aviso é enviado automaticamente ao Requerente;

Para este caso o processo poderd ser manipulado com as seguintes opgdes:

Analize e Comegao
Requerenie

il

i Alterar Dados 1
B incluiran 2
B® rarecer da Correcio 3

- Utilize o botdo 1 para alterar as informacgGes preenchidas na etapa Abrindo um Processo Digital;

- Utilize o botdo 2 para incluir novos arquivos em anexo ao Processo, descrito em Inserindo/Visualizando

Documentos Anexos;
- Utilize o botdo 3 para dar sequéncia ao Processo. Nesta etapa, este segue pelo caminho 1.5, voltando para a

analise da SEODUR, caso o Requerente marque a opgdo “Deferido” em sua resposta, ou seguindo para o quadro 1.6,
encerrando o processo, caso 0 Requerente marque a opgao “Indeferido” em sua resposta. Aqui também é possivel
acessar as corregdes solicitadas pelo setor. A descricdo mais completa desta atividade pode ser lida em Respondendo
um Processo Digital.

Ndo havendo resposta do requerente dentro do prazo indicado no fluxograma o processo sera tramitado

automaticamente para o quadro 1.7. Caso isso acontega, um email de aviso é enviado automaticamente ao Requerente.
O processo, caso passe pelos Quadros 1.8, sera encerrado neste setor sem a liberagdo da Consulta Prévia.
No caso de aprovacdo, ou seja, encerramento passando pelo quadro 1.2, um RELATORIO DE APROVAGAO fica
disponivel nos anexos do processo. Para ter acesso a ele, siga os passos de Inserindo/Visualizando Documentos Anexos.
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